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ABSTRAK
Nama Penyusun : Nurhidayat
Nim : 40400112091
Judul Skripsi : Manajemen Pengadaan Koleksi di Perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto
Skripsi ini membahas tentang manajemen pengadaan koleksi di perpustakaan
Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto. Pokok masalahnya yang akan
diangkat dalam penelitian ini adalahBagaimanamanajemen pengadaan koleksi di
perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto dan Kendala apa
saja yang menjadi penghambat pengadaan koleksi di perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri Binamu Jeneponto.
Tujuan penelittian ini adalah mengetahuibagaimanapengadaan koleksi di
perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri Binamu Jeneponto dan untuk mengetahui
kendala apa saja yang menjadi penghambat pengadaan koleksi di perpustakaan
Madarasah Aliyah Negeri Binamu Jeneponto.
Dalam penelitian ini, menggunakan pendekatan deskriptif dengan metode
kualitatif yakni untuk memahami fenomena tentang apa yang dialami subyek
penelitian secara holistic dengan cara mendeskripsikan dan mengumpulkan data
melalui lapangan dengan teknik wawancara dan observasi dengan 3 orang informan.
Bagaimanamanajemenpengadaan koleksi di perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto yaitu : dengan cara pembelian melalui anggaran
DIPA dengan melakukan seleksi bahan pustaka terlebih dahulu.Kadang-kadang juga
mendapatkan sumbangan dari orang tua siswa pengadaan bahan pustakanya juga
mendapatkan dana dari perpustakaan yang diambil denda pengembalian buku yang
terlambat.
Pengadaanbahanpustakahanyadilakukansatutahunsekalisehinggabahanpustakabelumb
isaterpenuhi proses belajarmengajarsiswadan guru. Kendala yang menjadi
penghambat dalam melakukan pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan Madarasah
Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto yaitu kurangnya anggaran yang dikeluarkan
oleh DIPA sehingga penggadaan bahan pustakanya terbatas.




Salah satu aspek penting untuk membentuk perpustakaan yang banyak
diminati pemustaka yaitu perpustakaan harus menyediakan koleksi untuk memenuhi
kebutuhan pemustaka. Oleh karena itu tugas utama setiap perpustakaan adalah
membangun koleksi yang kuat demi kepentingan pemustaka untuk mendapatkan
informasi yang diinginkan.
Manajemen merupakan proses kegiatan yang dilakukan dalam mencapai suatu
tujuan bersama dengan melalui perencanaan dan pengorganisasian. Sedangkan
pengadaan Koleksi yaitu upaya yang dilakukan oleh perpustakaan untuk menambah
koleksi diperpustakaa baik tercetak maupun tidak tercetak untuk memunuhi
kebutuhan pemustaka.
Manajemen Pengadaan koleksi yaitu suatu kegiatan yang dilakukan melalui
perencanaan yang matang dan pengorganisasian yang dilakukan dalam pengadaan
koleksi di perpustakaan.
Perpustakaan sekolah adalah sebagai unit informasi akan memiliki kinerja
yang baik apabila dikelolah dengan manajemen yang memadai. Dengan adanya
manajemen kegiatan perpustakaan sekolah akan mencapai tujuan yang telah
ditetapkan. Dalam usaha mencapai tujuan, perpustakaan sekolah perlu menata
2kegiatan. Penataan ini biasa disebut manajemen. Dalam manajemen ada perencanaan,
pengorganisasian, penganggaran, kepemimpinan, dan pengawasan. (Lasa, 2007:17)
Pengadaan Koleksi adalah upaya yang dilakukan oleh manajemen
perpustakaan untuk menambah koleksi, baik tercetak maupun yang tidak tercetak
untuk memenuhi kebutuhan data dan inforamasi para pemustaka. (Mathar, 2012:105)
Pengadaan koleksi adalah kegiatan yang ruting dilakukan oleh petugas atau
pustakawan sekolah dengan cara-cara seperti pembelian, hadiah, atau sumbangan,
swadaya masyarakat setempat, tukar-menukar dengan perpustakaan yang lain yang
sejenisnya dengan prosedur masing-masing dan sesuai dengan karakteristik yang
dimilikinya (Prastowo, 2012:141)
Manajemen pengadaan koleksi adalah upaya pencapaian tujuan dengan
pemanfaatan sumber daya manusia, informasi, sistem, dan sumber dana dengan tetap
memperhatikan fungsi manajemen, peran, dan keahlian. (Lasa HS, 2007:18)
. Salah satu ayat AI-Qur`an yang menjelaskan tentang pentingnyasuatu
manajemen yaitu terdapat dalam Q.S. AI-Hasyr 59/18.
                          
Terjemahnya :
‘’Hai orang-orang yang beriman, bertakwalah kepada Allah dan hendaklah
Setiap diri memperhatikan apa yang telah diperbuatnya untuk hari esok
(akhirat); dan bertakwalah kepada Allah, Sesungguhnya Allah Maha
mengetahui apa yang kamu kerjakan”. Departemen Agama RI (2007: 545)
3Ayat di atas, memberikan pejelasan pentingnya manajemen dalam hidup,
karena dengan manajemen segala urusan dapat direncanakan secepat,dan secermat
mungkin,untuk kemudian dilaksanakan sesuai dengan jadwal yangtelah dibuat.
Manajemen dalam ayat ini adalah manajemen yang memberikan anjuran kepada
orang orang yang beriman agar supaya memperhatikan apa yang telah diperbuatnya
untuk hari esok (akherat), dan memberikan nasehat,agar apa yang dilakukannya
bermanfaat.
Berdasarkan Undang-undang No 43 Tahun 2007 Pasal 23 Ayat 2 disebut
bahwa “Perpustakaan sebagaimana dimanksud pada ayat (1) wajib memiliki buku
teks pelajaran yang ditetapkan sebagai buku teks wajib pada satuan pendidikan yang
bersangkutan dalam jumlah yang mecukupi untuk melayani semua peserta didik pada
pendidikan”.
Berdasarkan penelitian sebelumnya yang dilakukan oleh (Febrianto 2009)
mengenai pengadaan koleksi  di perpustakaan Universitas Sanata Dharma Yogyakarta
menyatakan bahwa “ pengadaan bahan pustaka di perpustakaan Universitas Sanata
Dharma meliputi kegiatan pemilihan koleksi (seleksi), pengadaan koleksi (akuisisi),
penyiangan koleksi, perawatan koleksi dan evaluasi koleksi.
Penelitian yang dilakukan oleh (Munir 2009) mengenai pengadaan koleksi
pada perpustakaan  SMP Islam Al Syukro menyatakan bahwa “ pengadaan koleksi di
perpustakaan SMP Islam Al Syukro sudah memadai untuk memenuhi kebutuhan
pemakai, hal ini dapat dilihat dari banyaknya jumlah koleksi yang dapat menunjang
4kebutuhan informasi yang dibutuhkan oleh pemakai, serta dapat menunjang
kebutuhan informasi yang dibutuhkan oleh pemakai.
Setelah penulis melakukan kunjungan diperpustakaan Madrasyah Aliyah
Negeri Binamu Jeneponto penulis menemukan perpustakaan yang dasarnya telah
melakukan fungsi dan tujuan perpustakaan, sebagaimana halnya perpustakaan yang
lain, diantaraanya adalah pengadaan koleksi, namun seiring jalannya waktu
perpustakaan selalu saja mengalami hambatan, khususnya dalam pengadaan koleksi
secara keseimbangan. Salah satu hambatan dalam pengadaan koleksi yang sulit
dipecahkan, yaitu masih minimnya dana yang tesedia dalam perpustakaan.
Oleh karena itu, untuk melakukan pengadaan koleksi secara
berkesinambungan melalui seleksi koleksi buku, baik itu koleksi buku dari pembelian
hadiah,tukar menukar,dan sumbangan. Berdasarkan uraian di atas, penulis tertarik
untuk membahas dan meneliti lebih jauh tentang pengadaan bahan pustaka di
perpustakaan Madrasyah Aliyah Negeri Binamu Jeneponto. Penelitian ini penting
dilakukan untuk dilakukan dengan harapan pemustaka perpustakaan Madrasyah
Aliyah Negeri Binamu Jeneponto dapat menemukan informasi sesuai yang
dibutuhkan dan menjadikan perpustakaan tersebut berkualitas sesuai dengan
fungsinya dan tugasnya. Untuk itu penulis memilih judul “Manajemen Pengadaan
Koleksi di Perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri Binamu Jeneponto”
5B. Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang yang telah dikemukankan di atas, maka pokok
masalah yang peneliti kemukakan yaitusebagai berikut:
1. Bagaimana manajemenpengadaan koleksi di perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri Binamu Jeneponto.
2. Kendala apa saja yang menjadi penghambat pengadaan koleksi di
perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri Binamu Jeneponto.
C. Fokus Penelitian dan Deskripsi Fokus
1. Fokus Penelitian
Secara operasional ruang lingkup pembahasan dalam penelitian ini adalah
penelitian yang dilakukan untuk mengatahui Manajemen Pengadaan Koleksi.
2. Deskripsi Fokus
Untuk mempermudahkan penulis dalam menyusun dan menganalisis
pembahasan yang terkandung dalam judul skripsi ini, penulis menganggap perlu
mengemukakan defenisi dari beberapa kata yang terkandung dalam judul skripsi ini
yaitu:
a. Manajemen berasal dalam bahasa inggris management dengan kata kerja to
manage yang secara umum berarti mengurusi. Manajemen adalah
pengendalian atau pemanfaatan semua faktor dan sumber daya, yang menurut
6suatu perencanaan (planning) diperlukan untuk mencapai atau menyelesaikan
suatu tujuan kerja tertentu (Prajudi dalam Sutarno, 2004:124)
b. Pengadaan atau akuisisi koleksi bahan pustaka merupakan proses awal dalam
mengisi perpustakaan dengan sumber-sumber informasi (Sutarno, 2006:174)
c. Koleksi,yaitu sejumlah buku atau bahan lain mengenai satu subjek yang
merupakan satu jenis yang dihimpun oleh seseorang atau satu badan (Sutarno,
2008:105)
Dari definisi diatas, maka dapat disimpulkan bahwa manajemen pengadaan
koleksi adalah suatu kegiatan yang dilakukan melalui perencanaan yang matang dan
perorganisasian yang dilakukan dalam pengadaan koleksi diperpustakaan.
2. Kajian pustaka
Dalam membahas judul “ Manajemen Pengadaan Koleksi di Perpustakaan
Madryah Aliyah Negeri  Binamu Jeneponto” ada beberapa buku atau karya tulis yang
penulis dianggap relevan dengan objek penelitian ini antara lain sebagai berikut:
1. Pemeliharaan dan pengembangan koleksi perpustakaan, oleh Almah.
Makassar: Alauddin University Pres, 3: 55, 2012. Dalam buku Hildawati
Almah dalam buku ini membahas tentang untuk memahami konsep dan ruang
lingkup pergembangan koleksi diperpustakaan.
2. Manajemen Perpustakaan, oleh Sutarno. Jakarta: Sagung Seto, 2006. Dalam
buku Sutarno Dalam buku ini membahas tentang teori atau tentang ilmu
7perpustakaan, dan ilmu-ilmu yang lain berkaitan seperti manajemen, sistem
informasi manajemen, dan teknologi informasi.
3. Perpustakaan sebagai jantung, oleh Suherman. Bandung: Literate Publishing,
2013. Dalam bukuSuherman Dalam bukunya buku ini membahas tentang
pengelolaan perpustakaan.
4. Manajemen perpustakaan sekolah, oleh Lasa. Yogyakarta: Pinus Book
Publisher, 2007. Dalam buku Lasa dalam bukunya buku ini membahas
tentang bagaimana cara manajemen mengadakan koleksi di perpustakaan
sekolah.
5. Pengelolaan Perpustakaan Sekolah, oleh Bafadal. Jakarta: Bumi Aksara, 2:
25, 2011. Dalam buku Ibrahim Bafadal buku ini membahas tentang cara
mengelolah perpustakaan sekolah yang efektif dan efisien.
3. Tujuan dan Kegunaan Penelitian
1. Tujuan Penelitian
a. Mengetahui bagaimana manajemen pengadaan koleksi di perpustakaan
Madryah Aliyah Negeri Binamu Jeneponto.
b. Untuk mengetahui kendala apa saja yang menjadi penghambat pengadaan
koleksi di perpustakaan Madryah Aliyah Negeri Binamu Jeneponto.
2. Kegunaan Penelitian
a. Menambah wawasan dan pengetahuan penulis mengenai manajemen
pengadaan koleksi di perpustakaan.




A. Manajemen dan Pengadaan  Koleksi
1. Pengertian Manajemen
Dalam usaha mencapai tujuan, perpustakaan perlu menata kegiatan. Penataan
ini biasa disebut manajemen. Dalam proses manajemen ada perencanaan,
pengorganisasian, penganggaran, kepemimpinan, dan pengawasan.
Manajemen (management) yaitu pemimpin, pengurus, ketatalaksanaan,
pengelolaan, pengendalian, dan pembinaan. Secara umum pengartian manajemen
adalah pengendalian dan pemanfaatan semua faktor dan sumber daya yang menurut
suatu perencanaan (planning) diperlukan untuk mencapai atau menyelesaikan suatu
tujuan kerja yang tertentu (Prajudi, dalam Sutarno, 2006:4).
Manajemen merupakan kekuatan utama dalam organisasi untuk
mengkoordinasi sumber-daya manusia dan material, dan para manajer bertanggun
jawab untuk pelaksanaan organisasionalnya baik untuk hasil sekarang maupun
potensi masa datang (Kast dan Rosenzweing, 1996:563))
Manajemen merupakan seni memperoleh hasil melalui berbagai kegiatan
yang dilakukan oleh orang lain (Siagan, 2004:1)
Menurut Stonier(1982) dalam Ahmad menjelaskan manajemen adalah proses
perencenaan, pengorganisasian, kepemimpinan, dan pengenndalian upaya anggota
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oraganisasi dan penggunaan semua sumbar daya oraganisasi untuk mencapai tujuan
yang telah ditetapkan.
Management is the attainment of organizational goals in an effective and
efficient manner tbrough planning organizing leading and controlling
organization resource,
manajemen merupakan pencapaian tujuan organisasi dengan cara yang
efektif dan efisien lewat perencanaan pengorganisasian pengarahan dan
pengawasan sumberdaya organisasi. (Mathar, 2012:3)
Manajemen adalah proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan
pengawasan para anggota dan sumber daya lainnya untuk mencapai tujuan
organisasi yang telah ditetapkan (Andi Prastowo, 2012:19)
Manajemen perpustakaan adalah pengelolaan perpustakaan yang didasarkan
kepada teori dan prinsip-prinsip manajemen. Teori manajemen adalah suatu konsep
pemikiran atau pendapat yang dikemukanakan mengenai bagaimana ilmu manajen
untuk diterapkan didalam suatu organisasi. Sementara prinsip-prinsip manajemen
adalah dasar atau asas kebenaran yang menjadi pokok dasar berfikir dalam
manajemen (Zen, 2006:20).
Manajemen adalah pengendalian dan pemanfaatan semua faktor dan sumber
daya, yang menurut suatu perencanaan (planning) diperlukan untuk mencapai atau
menyelesaika suatu tujuan kerja yang tertentu (Saleh, 2010:124)
Dari beberapa  pengartian di atas, maka dapat disimpulkan bahwa yang
manajmen perpustakaan adalah proses kegiatan yang dilakukan dengan
mempergunakan sumber daya manusia dan sumber-sumber lainnya dalam mencapai
tujuan bersama dengan menjalankan fungsi-fungsi manajemen yakni perencanaan,
pengorganisasian, pengisian jabatan, dan pengawasan.
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2. Pengertian Pengadaan Koleksi
Pengadaan akan dapat berfungsi sebagai sumber informasi dan sumber belajar
apabila dalam perpustakaan tersebut tersedia banyak bahan pustaka. Dengan adanya
bahan-bahan pustaka kita dapat belajar dan mencari informasi yang diinginkan.
Sedangkan perpustakaan yang kurang memiliki bahan-bahan pustaka, atau jarang
bahkan tidak pernah ditambah dengan bahan-bahan pustaka yang baru akan
ketinggalan zaman dan lambat laun pengunjung kurang senang mengunjungi
perpustakaan. Oleh sebab itu perlu pengadaan bahan-bahan pustaka secara terus
menerus.
Pengadaan koleksi adalah kegiatan yang rutin dilakukan oleh petugas atau
pustakawan sekolah dengan cara-cara seperti pembelian, hadiah, atau sumbangan,
swadaya masyarakat setempat, tukar-menukar dengan perpustakaan yang lain yang
sejenisnya dengan prosedur masing-masing dan sesuai dengan karakteristik yang
dimilikinya (Prastowo, 2012:141-)
Pengadaan koleksi adalah suatu proses penghimpun bahan pustaka yang akan
dijadikan koleksi perpustakaan ( Saleh, 2010:256)
Selanjutnya pengadaan koleksi adalah upaya yang dilakukan oleh manajemen
perpustakaan untuk menyiapkan atau menambah koleksi, baik tercetak maupun tidak
tercetak untuk memenuhi kebutuhan data dan informasi para pemustaka (Mathar,
2012:104)
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Pengadaan bahan pustaka adalah mengusahan bahan pustaka yang belum
dimiliki perpustakaan, dan menambah bahan-bahan pustaka yang sudah dimiliki
perpustakaan tetapi jumlahnya masih kurang. (Bafadal, 2011:25)
Pengadaan koleksi atau bahan pustaka merupakan proses awal dalam mengisi
perpustakaan dengan sumber informasi. (Sutarno,2006:174)
Dari definisi diatas maka, dapat disimpulkan bahwa pengadaan bahan pustaka
adalah rangkaian kegiatan untuk menghimpun dan menyeleksi bahan pustaka yang
sekaligus berdasarkan peraturan kebijakan pengadaan bahan pustaka sehingga dapat
memenuhi bahan pustaka yang diminati oleh pengunjung.
B. Fungsi Manajemen dalam Pengadaan Koleksi
Fungsi pokok atau tahap-tahap dalam manajemen meliputi hal-hal sebagai
berikut:
1. Perencanaan
Perencanaa merupakan titik awal kegiatan perpustakaan sekolah dan harus
disusun oleh perpustakaan. Perencanaan berguna untuk memberikan arah, menjadi
standar kerja, memberikan kerangka pemersatu, dan membantu memperkirakan
peluang. Dalam penyusunan perencanaan hendaknya tercakup apa (what) yang
akan dilakukan, bagaimana (how) cara melaksanakannya, kapan (when)
pelaksanaanya, dan siapa (who) yang bertanggun jawab, dan beberapa anggran
yang diperlukan. Dengan demikian, perencaraan itu merupakan langkah yang
mendasari dan mendahului fungsi-fungsi manajemen yang lain. (lasa HS, 2007:23)
a. Langkah-langkah Perencanaan
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Sebagai langka awal dalam perencanaan perpustakaan sekolah adalah
penetapan visi, misi, tujuan, identifikasi kekuatan dan kelemahan, dan memahami
peluang dan ancaman.
1) Visi
Visi merupakan suatu pikiran atau gagasan yang melampaui keadaan
sekarang. Keadaan yang diinginkan itu belum perna terwujud selama ini.
Penetapan visi penting dalam pengembangan perpustakaan sekolah. Sebab
visi memiliki fungsi:
a) Memperjelas arah yang dituju oleh perpustakaan sekolah.
b) Memotivasi orang-orang yang terkait dengan perpustakaan sekolah
seperti pemimpin sekolah, guru, komite sekolah, petugas perpustakaan,
siswa, dan karyawan.
c) Memantu koordinasi berbagai kegiatan untuk mengarah pada tujuan
yang ditetapkan.
Visi memang sesuatu yang ideal yang akan dicapai oleh perpustakaan
sekolah. Maka dalam penetapan visi hendaknya:
a) Dapat dibayangkan.
b) Mudah dipahami dalam waktu singkat.
c) Terdapat unsur kompititif.
d) Sesuatu yang memang diinginkan bersama.
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e) Fleksibel.
Conoh visi : berperang serta dalam meningkatkan kualitas pendidikan.
2) Misi
Misi merupakan penjabaran visi dngan rumusan-remusan kegiatan
yang akan dilakukandan hasilnya dapat diukur, dirasakan, dilihat, didengar,
atau dapat dibuktikan karena bersifat kasta mata. Penyusunan misi biasanya
dalam bentuk kata kerja karena berupa kegiatan untuk merealisir visi.
Contoh misi:
a) Menciptakan gemar membaca di kalngan guru, siswa, dan karyawan.
b) Menyediakan bahan informasi untuk mendukung proses belajar
mengajar.
c) Menyediakan fasilitas untuk akses informasi global.
3) Tujuan
Tujuan adalah sasaran yang akan dicapai perpustakaan sekolah dalam
waktu dekat dan hasilnya dapat dirasakan. Oleh karena itu, tujuan perpustakaan
sekolah harus jelas dan dalam penyusunan tujuan melibatkan seluruh
komponen yang terlibat dalam kegiatan perpustakaan. Contoh tujuan: Menjadi
perpustakaan yang terbaik untuk tingkat SLTP Negeri se-Kabupaten Sleman.
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4) Analisis KEKEPAN (Kekuatan, Kelemahan, Peluang, dan Ancaman)
Dalam penyusunan perencanaan perpustakaan sekolah perlu dipahami
kondisi internal dan eksternal. Kondisi internal perpustakaan sekolah perlu
dipahami dengan baik, baik itu berupa keadaan yang positif maupun keadaan
yang negatif. Kondisi internal ini dapat berupa kekuatan dan kelemahan.
Sedangkan kondisi eksternal berupa peluang dan ancaman.
5) Kekuatan
Kekuatan adalah sesuatu yang dimiliki perpustakaan sekolah yang
dapat dikembangkan dalam rangkai mencapai tujuan perpustakaan sekolah.
Kekuatan ini antara lain perhatian pimpinan sekolah, potensi orang tua siswa,
keunggulan sekolah, san lainnya.
6) Kelemahan
Kelemahan adalah keadaan yang dapat menghambat perkembangan
perpustakaan sekolah. Apabila kelemahan tidak segera diatasi, dalam jangkau
waktu tertentu bisa berubah menjadi ancaman yang serius. Kelemahan dan
kekurangan perpustakaan sekolah cukup banyak antara lain struktur yang tidak
jelas, miskin anggaran, cueknya pimpinan sekolah, guru malas berkunjung ke




Peluang berupa faktor-faktor kemudahan yang mungkin mampu
memberikan dukungan dalam pengembangan perpustakaan sekolah. Peluang
ini harus dicari dan dimanfaatkan seoptimalkan mungkin. Peluang-peluang itu
mungkin berbentuk:
a) Sponsor.
b) Bantuan dari pemerintah Daerah.
c) Bantuan dari LSM.
d) Proyek.
8) Ancaman
Ancaman adalah segalah sesuatu yang diperkirakan akan
menghambat pencapaian tujuan perpustakaan sekolah. Ancaman ini mungkin
dari faktor internal dan bisa juga dari faktor eksternal. Faktor internal sekolah
antara lain rendahnya minat baca siswa, guru sendiri kurang memberi contoh
membaca, cueknya pimpinan sekolah, atau tak pedulinya komite sekolah
terhadap perkembangan perpustakaan. Sedangkan faktor eksternal itu antara
lain berupa maraknya playstation, merebaknya mall-mall, tayangan televisi,
dan lainnya
2. Pengorganisasian
Dalam melaksanakan kegiatannya, perpustakaan sekolah sebagai organisasi
perlu adanya langkah-langkah pengorganisasian.
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Organisasi adalah keseluruhan proses pengelompokan orang-orang, alat-alat,
tugas-tugas, serta wewenang dan tanggun jawab sedemikian rupa sehingga tercipta
suatu organisasi yang dapat digerakkan sebagai suatu kesatuan yang utuh dan bulat
dalam rangka pencapaian tujuan yang telah ditentukan sebelumnya (Siagan, 2004:60)
Organisasi adalah wadah (wahana) kegiatan dari orang-orang yang
bekerjasama dalam usahanya mencapai tujuan (Indrawijaya, 2010:9)
Organisasi adalah suatu bentuk kerja sama antara sekelompok orang
berdasarkan suatu keterikatan (perjanjian) untuk mencapai suatu tujuan bersama yang
tertentu (Sutarno NS, 2006:46)
Pengorganisasian merupakan penyatuan langkah-langkah dari seluruh
kegiatan yang akan dilasanakan oleh elemen-elemen dalam suatu lembaga.
Pengaturan langkah ini penting agar tidak terjadi tumpang tindih dalam pelaksanaan
tugas. Proses pengorganisasian pada perpustakaan sekolah akan berjalan dengan baik
apabila memiliki sumber daya, sumber dana, prosedur, koordinasi, dan pengarahan
pada langkah-langkah tertentu. Koordinasi merupakan pengaitan sebagai bagian
perpustakaan sekolah untuk mencapai pelaksanaan yang harmonis. Oleh karena itu,
diperlukan penyesuaian terus-menurus antarbagian dalam perpustakaan sekolah itu.
Kemudian pengarahan merupakan penugasan untuk mengambil tindakan tertentu
yang tertuju pada usaha-usaha pencapaian tujuan perpustakaan sekolah. Oleh karena
itu, untuk memberikan pengarahan yang jelas pada sasaran diperlukan seorang
pimpinan perpustakaan yang berpengatahuan dan berwawasan luas dalam bidang
perpustakaan sekolah.( Lasa Hs, 2007:26)
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a. Prinsip-prinsip Organisasi Perpustakaan Sekolah
Proses perorganisasian perpustakaan sekolah akan berjalan baik
apabila memerhatiakan prinsip-prinsip organisasi sebagai landasan gerak.
Prinsip-prinsip organisasi iu adalah:
1) Perumusan tujuan
Tujuan perpustakaan sekolah harus jelas dan diketahui oleh
seluruh elemen yang terkait dalam organisasi itu. Dengan tujuan
tertentu, kegiatan-kegiatan yang dilakukan akan mengarah pada tujuan
yang telah dirumuskan itu.
2) Pembagian kerja
Untuk mencapai efektivitas dan efesiensi, perlu adanya
pembagian tugas yang jelas. Tanpa adanya pembagian tugas yang jelas
akan terjadi tumpang tindih pekerjaan dan dari sini akan terjadi
pemborosa.
3) Pembagian wewenang
Dengan kekuasan yang jelas pada masing-masig orang atau
kelompok dalam perpustakaan sekolah, maka akan dapat dihindarkan
terjadinya benturan kepentingan dan tindakan. Dengan adanya batasan-
batasan kewenangan ini masing-masing orang atau kelompok akan
memahami tugas, kewajiban, dan wewenang masing-masing. Mereka
akan lebih berhati-hati dalam bertindak.
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4) Kesatuan komando
Dalam sistem organisasi yang baik, harus ada kesatuan
komando/perintah agar tidak terjadi kebingungan  di tingkat
pelaksanaan. Oleh karena itu, dalam sistem organisasi perpustakaan
sekolah perlu dihindarkan dualisme pengaruh dan kekuasaan dalam
berbagai tingkat manajerial. Oleh karena itu, harus jelas kekuasaan
guru pustakawan (apabila ada) dan sejauh mana kekuasaan pustakawan
yang ditunjuk sebagai kepala perpustakaan sekolah.
5) Koordinasi
Koordinasi merupakan proses pengintegresian tujuan pada
satuan-stuan yang terpisah dalam perpustakaan sekolah untuk mencapai
tujuan secara efisien. Koordnasi ini penting bagi perpustakaan sekolah
untuk menyatuhkan langkah, mengurangi benturan tugas, dan
mengurangi timbulnya konflik internal.
b. Struktur Organisasi
Dalam pelaksanaan tugas-tugas perpustakaan sekolah diperlukan
adanya pembagian kerja. Pembagian kerjan ini akan berjalan baik apabila
terdapat struktur organisasi perpustakaan sekolah yang jelas. Struktur
organisasi merupakan mekanisme formal untuk pengelolaan diri dengan
pembagian tugas, wewenang, dan tanggun jawab yang berbeda-beda. Oleh
kerena itu, struktur organisasi yang baik akan mencaup unsur-unsur
spesialisasi kerja, strukturisasi, sentralisasi, dan koordinasi (handoko,
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1993:164). Struktur organisasi yang efektif akan merefleksikan tujuan dan
sasaran. Dengan adanya struktur, maka program-program dan kegiatan yang
hampir sama akan diidentifikasikan lalu dikelompokkan ke dalam suatu unit
kerja dalam rangka pencapaian tujuan perpustakaan sekolah. Dalam segi lain,
struktur organisasi akan mereflesikan jaringan kerja sama dan komunikasi dari
berbagai unit kerja dalam organisasi itu.
Penyusuna struktur organisasi perpustakaan sekolah belum mampu
merefleksikan spesialisasi bidang standarisasi dan belum adanya koordinasi
yang baik. Hal ini disebabkan oleh sistem penyusunan struktur organisasi
yang menganut sistem top down, bersifat birokratis, dan kurang
berorientasikan pada visi dan misi perpustakaan. Akibatnya adalah terseok-
seoknya perjalanan perpustakaan sekolah dan lambat dalam pencapaian tujuan
3. Penganggaran
Sebagian besar perpustakaan sekolah belum memiliki anggarang yang pasti.
Hal ini diakibatkan kurangnya perhatian pada perpustakaan sekolah sebagai sumber
belajar. Padahal tanpa anggaran yang memadai, perjalanan perpustakaan akan
tersendat-sendat. Anggaran juga erat hubungannya dengan perencanaan, karena
seluruh sumber daya dan kegiatan akan memerlukan anggaran untuk mencapai tujuan
perpustakaan sekolah.
Penganggarang adalah suatu rencana yang membuat penerimaan dan
pengeluaran yang dinyatakan dalam jumlah uang. Anggaran biasanya dibuat setahu
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sekali beserta kegiatannya yang biasa disebut Rencana Kegiatan dan Anggaran
Tahunan. (Lasa HS, 2007:30)
a. Fungsi
Anggarang perpustakaan sekolah diperlukan untuk menghidupi dan
mengembangkan aktivitas perpustakaan. Penyusunan anggaran yang jelas
merupakan keharusan. Adannya anggaran diharapkan mampu berfungsi sebagai:
1) Alat perencanaan
Perencanaan dan pengambilan keputusan tentang suatu langkah
mendatang memerlukan perhitungan yang matang untuk mengatahui
kelayakannya, baik dari segi ekonomi maupun segi operasional. Anggaran
yang menunjukkan ketidaklayakan harus diubah sedemikian rupa didesain
agar sesuai dengan keinginan.
2) Alat koordinasi
Dalam penyusunan perencanaan, akan terkait berbagai bidang,
bagian, dan unit dalam suatu lembaga. Apabila terjadi ketidaksesuaian
antarbidang/unit, dapat dirundikan kembali bagaimana baiknya.
3) Alat pengendalian
Salah satu tujuan pengendalian adalah agar sasaran yang telah
ditetapkan dapat dicapai. Oleh karena itu, dengan memerhatikan anggaran
dan realisasinya akan mudah diketahui jika terdapat penyelewengan. Dengan
demikian, akan segera diadakan peringatan dan pembutulan yakni dengan
mengatur langkah-langkah yang sesuai.
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4) Enetapkan standar kegiatan yang akan dilaksanakan
Dengan anggaran yang sudah pasti, seluruh kegiatan dalam lembaga
dapat segera dilaksanankan sesuai perencanaan karena adanya jaminan biaya.
Bagaimana pun bagusnya program, apabila tidak jelas anggarangnya, maka
program itu akan tersendat-sendat.
Anggaran perpustakaan sekolah dapat diperoleh dari anggran rutin
sekolah minimal sebanyak 5% dari anggaran sekolah, denda, pendaftaran
anggota, dan lainnya. Selain itu, perpustakaan sekolah bisa mendapatkan
dana sendiri antara lain dengan cara:
a) Penyediaan jasa fotocopi dan penjilidan.
b) Penyewaan komputer.
c) Penyediaan warnet & wartel.
d) Penyediaan kafetaria.
e) Kerja sama denngan penerbit & pencetakan.
Untuk melaksanakan usaha tersebut diperlukan manajer/pimpinan
yang memiliki sense of business yang tinggi. Bukannya pimpinan
perpustakaan sekolah yang tidak tahu visi, misi, dan tujuan perpustakaan
sekolah. Oleh karena itu, sebaiknya sebagian penanggun jawab/pimpinan
perpustakaan sekolah serendah-rendahnya berpendidikan diploma III bidang
perpustakaan, Dokumentasi, dan informasi.
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4. Kepemimpinan
Dalam suatu unit kerja atau kelompok masyrakat diperlukan kepemimpinan
dan pemimpin untuk mengefisienkan dan mengefektifkan kegiatan. Pimpinan yang
baik adalah pimpinan yang mau mengakui bakat, keahlian, dan spsialisasi
pengikutnya (anak buah, anggota, bawahan, dan lainnya) untuk berinisiatif dan
bekerja sama secara kooperatif. Pimpinan seperti inilah yang mampu
menyejahterahkan bawahan dan sekaligus sanggup mempertimbangkan produktivitas
dan efektivitas usaha bersama.
Efektivitas kepemimpinan dipengaruhi banyak faktor antara lain kemampuan
memotivasi, pengendalian situasi, bertanggun jawab, adil, dan percaya diri.
Pemimpin yang mampu menggerakkan anggotnya untuk mencapai tujuan
organisasi/lembaganyam untuk sementara dapat dikatakan sebagai pemimpin yang
efektif. Keefektifan kepemimpinan dalam melaksanakan tugas dan kewajibannya
memerlukan adanya pengarahan, pengendalian, dan kerja sama dari pimpinan.
Kepemimpinan perpustakaan sekolah pada hakekatnya adalah interaksi antar
pemimpin dan yang dipimpin. Hubungan dua elemen ini memengaruhi kinerja
perpustakaan sekolah. Seorang pemimpin (kepala perpustakaan sekolah) terdorong
oleh motivasi kekuasaan dan mereka yang dipimpin terdorong oleh berbagai macam
motivasi dan mereka yang dipimpin terdorong oleh berbagai motivasi untuk
memenuhi kebutuhan masing-masing.
Apabila motivasi untuk berbuat sesuatu itu antara pimpinan perpustakaan
dibagi baik. Untuk itu, pimpinan perpustakaan sekolah perlu memahami dan
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melaksanakan manajemen yang efektif dan mampu memotivasi bawahan. (Lasa HS,
2007:32)
Bawahan adalah pribadi-pribadi yang memiliki kebutuhan dan motivasi yang
harus diantisipasi dan diarahkan untuk mendukung tujuan perpustakaan sekolah.
Adapun kebutuhan-kebutuhan mereka itu menurut Abraham H. Maslow dalam lasa
Hs (2005:305-306) menyatakan bahwa tingkat kebutuhan psikologi manusia menjadi.
a) Kebutuhan keamanan yang mencakup keamanan fisik dan jiwa. Untuk
menciptakan keamanan jiwa diperlukan suasanan yang menggairahkan, tidak
ada perasaan takut menghadapi atasan, adanya kesesuaian upah, dan
kebebasan mengemukakan pendapat demi kemajuan perpustakaan sekolah.
b) Kebutuhan sosial.
Pada prinsipnya setiap orang ingin dihargai ingin berpartisiasi, ingin merasa
penting, dan mempunyai rasa ingin berkembang.
c) Kebutuhan enghargaan dalam sikap, pemilikan rumah bagus, pemilikan
kendaraan baik, dan lainnya.
d) Kebutuhan untuk mewujudkan diri.
Kebuthan ini merupakan kebutuhan manusia untuk mewujudkan dirinya agar
seluruh potensi yang ada pada dirinya itu menjadi kenyataan.
5. Pengawasan
Istilah pengawasan di beberapa literatur sering disebut evaluation, appraising,
atau correction. Pengawasan merupakan proses untuk “ menjamin” bahwa tujuan
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pengawasan dapat dilaksanakan pada proses perencanaan, pengorganisasian,
personalian, pengarahan, dan penganggarang.
Pengawasan pada dasarnya dapat dilakukan dengan cara pengawasan
preventif dan pengawasan korektif (Manullang, 1990:176). Pengawasan preventif
adalah pengawasan yang sedangkan pengawasan korektif dapat dilakukan apabila
hasil yang diinginkan itu terdapat banya variasi.
Perpustakaan sekolah berbagai organisasi dan sistem informasi perlu memiliki
mekanisme pengawasan yang efektif. Banyak teori dikemukakan para ahli tentang
pengawasan yang efektif yang salah satunya dikemukakan oleh Harol Koont dan
Cyril O’Donnell dalam Swastha (1984:220-222) antara lain mengatakan bahwa
pengawasan dapat dikatakan efektif apabila memenuhi kriteri sebagai berikut:
a) Mencerminkan sifat kegiatan.
b) Segera melaporkan adanya penyimpangan.
c) Mampu melihat ke depan.
d) Dilakukan dengan objektif.
e) Bersifat objektif.
f) Mencerminkan pola organisasi.
g) Mudah dipahami.
h) Menunjukkan tindakan korektif.
i) Ekonomis.
Pengawasan terhadap perpustakaan sekolah dimaksudkan untuk mengatahui
efektivitas perpustakaan. Untuk mengatahui efektivitas ini perlu diketahui dulu
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tentang indfektivitas ikator kinerja perpustakaan. Kinerja perpustakaan adalah
efektivitas jasa yang disedikan perpustakaan dan efisiensi sumber daya yang
digunakan untuk menyiapkan jasa. Untuk menilai efektivitas kinerja perpustakaan
dikenal beberapa teori, antara lain konsep kriteria. Dengan konsep ini memungkinkan
untuk menilai efektivitas perpustakaan sekolah melalui pengukuran terhadap akses,
biaya, kepuasan pemakai, rasio biaya dan keuntungan, dan pengguna
a) Pengaksesan
Pengukuran terhadap pengaksesan meliputi jumlah dan tingkat
pelayanan pada kelompok emakai, rasio pelayanan yang diminta, pelayanan yang
dapat dipenuhi, dan rasio antar koleksi dengan jumlah pemakai.
b) Biaya
Bukan rahasia lagi bahwa untuk perustakaan sekolah lebih rendah
daripada biaya unit kerja lain. Di beberapa sekolah, perpustakaan sekolah tidak
mendapatkan anggaran sama sekali. Penilaian terhadap biaya meliputi pinilaian
terhadap jumlah pustakawan, pendidikan, kemampuan pustakawan, biaya satuan,
dan rasio anggaran, bahan pustaka dan rasio pustakawan.
Efektivitas pelayanan perpustakaan sekolah ditinjau dari segi biaya dapat
dilihat pada biaya pelayanan yang dikeluarkan dengan berbagai jnis pelayanan
yang diberikan. Dalam hal ini dapat dihitung.
(1) Rasio antara pelayanan yang diberikan dengan tempo pelayanan.
(2) Rasio biaya suatu koleksi dengan nilai dan manfaat bahan tersebut.
(3) Rasio antara pelayanan yang disajikan dengan seluruh biaya.
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c) Kepuasan Pemakai
Kepuasan pemakai dan keberhasilan mencapai tujuan perpustakaan
sekolah merupakan efektivitas dari playanan yang disajikan. Penilaian terhadap
kepuasan pemakai ini meliputi:
1) Kepuasan pemakai terhadap pelayanan yang diberikan.
2) Banyak kegiatan yang dilakukan oleh perpustakaan.
3) Persentase jenis bahan pustaka terhadap kelompok pemakai.
4) Rasio antara koleksi yang digunakan dengan bahan yang diminta.
d) Tempo Pelayanan
Tempo pelayanan juga harus diperhitungkan. Tempo pelayanan meruakan
suatu wujud pelayanan perpustakaan yang bersifat kualitatif dan memiliki tingkat
obyektivitas yang tinggi. Penilaian terhadap tempo meliputi:
1) Kecapatan pelayanan.
2) Rasio antara pelayanan yang diberikan dengan waktu rat-rata untuk semua
pelayanan.
3) Rasio antara koleksi dengan tempo pelayanan (Lasa Hs, 2007:23-36).
C. Langkah-langkah dalam Pengadaan koleksi
Rangkaian kegitan pengadaan bahan pustaka atau koleksi di perpustakaan
sekolah ini meliputi kegiatan pemilihan koleksi dan cara atau teknik pengadaannya.
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Dasar dari pengadaan koleksi untuk perpustakaan sekolah adalah dengan
memerhatikan kebutuhan-kebutuhan segenap anggota masyarakat sekolah yang
bersangkutan, terutama pada murid dan guru.
Yang dimaksudkan dengan  pemilihan koleksi yaitu kegiatan
mengindentifikasi koleksi yang akan ditabambahkan kepada koleksi yang sudah ada
di perustakaan. Sedangkan teknik atau cara pengadaanya merupakan kegiatan-
kegiatan yang dilakukan untuk mengadakan koleksi yang dibutuhkan oleh
perpustakaan sekolah, baik berupa hasil pemilihan maupun bukan, yakni yang berupa
kiriman paket dari pemerintah. (Prastowo, 2012:25)
Secara umum gambaran pemilihan dan pengadaan koleksi untuk perpustakaan
sekolah adalah sebagai berikut:
1. Pemilihan Koleksi
Langkah pertama adalah mengindentifikasi koleksi apa yang akan dipilih
untuk dijadikan koleksi perpustakaan sekolah. Catat data koleksi yang dipilihnya,
misalnya judulnya, pengarangnya, penerbitnya, keunggulan-keunggulannya dan
kelemahannya, dan juga harganya.
Pemilihan koleksi perpustakaan sekolah bisa dilakukan langsung oleh petugas
perpustakaan atau guru pustakawan, namun akan lebih baik supaya
mempertimbangkan aspek kebutuhan murid dan guru di lingkungan sekolah yang
bersangkutan. Oleh karenanya, pustakawan atau petugas perpustakaan bisa meminta
pertimbangan kepada para guru dan kepala sekolah dalam hal ini.
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Secara umum prinsip pemilihan koleksi untuk suatu perpustakaan sekolah
sebagai berikut:
a. Pemilihan koleksi perpustakaan sekolah disesuaikan dengan kebutuhan
kerikulum yang berlaku di sekolah.
b. Pemilihan koleksi perpustakaan sekolah disesuaikan dengan sistem
pendidikan secara nasional.
c. Pemilihan koleksi perpustakaan sekolah disesuaikan dengan daerah tempat
perpustakaan sekolah tersebut berada.
d. Pemilihan koleksi perpustakaan sekolah disesuaikan dengan tingkat
kemampuan membaca siswa usia sekolah.
e. Pemilihan koleksi perpustakaan sekolah disesuaikan denga sistem
perpustakaan nasional.
f. Pemilihan koleksi perpustakaan sekolah disesuaikan dengan dana yang
tersedia (Yusuf, 2005:25-26)
2. Teknik/Cara Pengadaan Koleksi
Pada umumnya bahan-bahan pustaka khususnya yang berupa buku-buku,
merupakan bantuan atau “dropping” dari pemerintah, baik dari Kantor Wilayah
Depertemen Pendidikan dan Kebudayaan, maupun Kantor Pusat Depertemen
Pendidikan dan Kebudayaan. Tetapi bantuan tersebut terbatas dan tidak selalu ada,
sehingga guru pustakawan ditentut untuk mengusahakan bahan-bahan pustaka dengan
cara lain.
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Ada beberapa cara yang ditempuh oleh guru pustakawan  untuk memperoleh
bahan-bahan pustaka, antara lain dengan cara membeli, hadiah atau sumbangan, tukar
menukar, meminjam. Berikut ini akan dijelaskan satu persatu.
a. Pembelian
Untuk membeli  buku-buku perpustakaan sekolah dapat ditempuh dengan
beberapa cara:
1) Membeli ke Penerbit
Yang dimaksud disini adalah untuk memperoleh buku-buku, guru
pustakawan membeli ke penerbit.pembelian ke penerbit ini relatif lebih
murah bila dibandingkan dengan membeli ke toko buku. Hal ini disebabkan
pemilik toko mencari keuntungan walaupun sedikit. Anggaplah apabila buku
tertentu di penerbit seharga Rp 1000,00, maka apabila membeli di toko buku
mungkin harganya kurang lebih Rp 1100,00.
2) Membeli di toko buku
Tidak semua sekolah dekat dengan penerbit, sehingga apabila
membeli langsung ke penerbit akan yang  memakan biaya cukup banyak
untuk ongkos perjalananya. Apabila hal yang demikian terjadi, maka
sebaiknya guru pustakawan membeli ke toko buku yang dekat dengan
sekolahnya.
3) Memesan
Sering kali terjadi seorang guru pustakawan ingin membeli buku-
buku ke suatu toko atau penerbit, tetapi buku-buku yang akan dibeli tersebut
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sudah habis. Apabila hal demikian ini terjadi, maka guru pustakawan biasa
memesan buku-buku tersebut. Pemesanan ini bisa kepada toko buku atau
penyalur, atau bisa juga langsung kepada penerbit.
Pengadaan buku-buku, baik embeli langsung ke toko buku penyalur
dan ke penerbit., maupun memesan terlebih dahulu, dapat dilakukan dengan
dua cara. Cara pertama adalah membeli atau pemesanan langsungm artinya
guru guruangat pustakawan langsung datang ke toko buku atau penerbit
untuk membeli atau memesan buku. Tetapi apabila toko buku atau
penerbitnya sangat jauh dari sekolah, maka bisa menggunakan cara yang
kedua, yaitu pembelian atau pemesanan lewat pos, yaitu guru pustakawan
mengirimkan surat kepada toko buku atau penerbit untuk membeli atau
memesan buku-buku. Pada umumnya pembelian atau pemesanan lewat surat
ini uangnya dibayar terlebih dahulu dengan ditambah ongkos pengirimanya.
Surat yang dikirimkan untuk memesan buku-buku harus ditulis atau
diketik dengan jelas dan rapi. Jangan lupa mencantumkan alamat pemesan
atau alamat sekolah agar toko buku atau penerbit tidak mengalami kesulitan
pada waktu akan mengirimkan buku-buku yang dipesan tersebut.
Selain itu didalam juga surat harus jelas dengan terinci judul buku
yang dipesan, pengarangnya dan sebagainya. Keterangan-keterangan
mengenai buku-buku yang harus dijelaskan didalam surat pesanan antara lain
sebagai berikut:
1) Judu buku, lengkap dengan sub judulnya (apabila ada).
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2) Nama lengkap pengarang atau penyusun atau penerjemah(apabila
terjemahan).
3) Edisi terbitan.
4) Penerbit dan tempat terbitannya.
5) Tahun terbit.
6) Harga buku setiap eksemplarnya.
7) Keterangan-keterangan lain apabila dianggap perlu seperti jumlah
halaman, ukuran buku dan sebagainya.
Salah satu cara yang bisa ditempuh dan biasa dilakukan adalah
dibuatkan kartu pesanan buku(KPB) yang didalamnya dijelaskan mengenai
ciri-ciri buku yang dipesan. Ukuran kartngkan tersebut tersera kepada guru
pustakawan. Setiap judul buku dicatat di dalam satu kartu tersendiri yang
minimal dibuat dua rangkap. Lembar pertama atau aslinya dikirimkan
bersama surat pesanan ke toko buku atau penerbit, sedangkan lembar kedua
diarsipkan yang disusun menurut sistem tertentu, misalnya menurut abjad
pengarang, judul buku dan sebagainya. Kegunaan arsip ini selain untuk
memudahkan dalam mengecek jumlah pesanan, juga sebagai dasar atau
pedoman dalam mencocokkan buku-buku pesanan yang datang.
Apabila judul buku yang dipesan bermacam-macam menggunakan
cara tersebut di atas kurang tepat sebab kartu pesanan yang akan dikirim
akan banyak pula. Tetapi sebainya menggunakan carayang lain berupa
dibuatkan nota pesanan buku. Pada nota pesanan tersebut juga dirinci atau
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dijelaskan ciri-ciri buku yang sedang dipesan. Perbedaanya hanya terletak
apabila kartu pesanan buku hanya memuat satu judul buku pada setiap
lembarnya sedangkan pada nota pesanan itu bisa dibuat sendiri oleh guru
pustakawan. Bentuk nota pesanan buku bermacam-macam dan hal ini
terserah guru pustakawan untuk memilihnya.
Pada nota pesanan buku harus dicantumkan keterangan-keterangan
seperti nama sekolah yang memesan lengkap dengan alamatnya sehingga
penerbit atau toko buku yang dipesan tidak mengalami kesulitan apabila
sewaktu-waktu akan mengirimkan buku-buku pesanan tersebut.
d) Hadiah
Selain dengan cara membeli, buku-buku perpustakaan sekolah juga
bisa diperoleh dari hadiah atau sumbangan, baik hadiah atau sumbangan dari
perorangan maupun dari organisasi, badan-badan atau lembaga-lembaga
tertentu.
Permintaan hadiah atau sumbangan buku-buku untuk dijadikan
tambahan bahan pustaka dapat dirinci sebagai berikut.
1) Hadiah atau sumbangan dari murid-murid yang akan masuk sekolah
atau yang akan lulus keluar dari sekolah. Mengenai judul bukunya bisa
terserah kepada murid-murid atau ditentukan sebelumnya.
2) Hadiah atau sumbangan dari guru atau anggota staf sekolah lainnya.
Hadiah atau sumbangan ini bisa berupan buku-buku yang sudah
dibaca, majalah, surat kabar, dan sebagainya.
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3) Hadiah atau sumbangan dari BP3. Pemintaan hadiah atau sumbangan
ini bisa diajukan pada waktu rapat anggota BP3, atau langsung
diajukan kepada ketua BP3.
4) Hadiah atau sumbangan dari penerbit. Untuk memperoleh hadiah
atau sumbangan ini, guru pustakawan terlebih dahulu mengajukan
permintaan kepada penerbit yang bersangkutan. Misalnya Usaha
Nasional (surabaya), Gunung Agung (jakarta), PN Balai Pustaka
(jakarta), PT Bumi Aksara (jakarta), Sinar Grafika (jakarta).
5) Hadiah atau sumbangan dari lembaga-lembaga pemerintah atau
lembaga-lembaga swasta, seperti Pusat Pembinaan Perpustakaan
Depertemen Pendidikan dan Kebudayaan, Jawatan Penerangan,
Kantor Wilayah Depertemen Pendidikan dan Kebudayaan.
Untuk memperoleh hadiah atau sumbangan buku-buku atau bahan
pustaka lainnya banyak tergantung kepada hubungan antara sekolah dengan
sumber-sumber yang dapat dijadikan tempat meminta hadiah atau sumbangan,
dan juga tergantung kepada kemampuan guru pustakawan di dalam berusaha
memperoleh hadiah atau sumbangan.
e) Tukar Menukar
Untuk memperoleh tambahan buku-buku perpustakaan sekolah, guru
pustakawan bisa mengadakan hubungan kerja sama dengan guru pustakawan
sekolah lainnya. Hubungan kerja sama tersebut berupa saling menukar buku-
buku perpustakaan sekolah.
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Perlu dikemukakan di sini, bahwa buku-buku yang akan ditukarkan
harus diselesaikan dengan sebaik-baiknya sehingga kegiatan tukar menukar
buku-buku perpustakaan sekolah tidak sia-sia. Buku-buku yang ditukarkan
adalah buku-buku yang eksemplarnya melebihi kebutuhan. Misalnya
perpustakaan sekolah X memiliki buku berjudul pembentukan dan pendidikan
watak (karangan Sagimun Mulus Dumadi) sebanyak 47 eksemplar, sementara
kebutuhannya hanya 40 eksemplar, maka 7 eksemplar perlu ditukarkan
dengan buku-buku lain yang belum dimiliki. Selain itu, buku-buku tingkat
usia murid-murid, misalnya bahasanya terlalu tinggi, pembahasannya kurang
sesuai, dan sebagainya.
f) Pinjaman
Pinjaman buku-buku, majalah, surat kabar, dan bahan pustaka
lainnyadapat diusahakan oleh guru pustakawan agar bahan-bahan pustaka
semakin lama semakin bertambah. Pihak-pihak yang dapat dipinjam adalah
kepala sekolah,wakil kepala sekolah, guru-guru, ataupun orang tua murid.
Seringkali seseorang yang memiliki buku-buku, surat kabar, dan majalah,
tidak bersedia memberikannya kepada perpustakaan sekolah, walupun sudah
dibaca. Sehingga jalan tengahnya guru pustakawan tidak memintanya, tetapi
hanya meminjamnya dalam jangkau waktu tertentu.
Jangka waktu peminjaman tersebut jangkau terlalu singkat, sebab
yang demikian ini akan merugikan petugas perpustakaan sekolah dalam segi
pengelohannya. Perlu diperhatikan, bahwa buku-buku, majalah, surat kabar,
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maupun bahan  pustaka lainnya yang dipinjam tersebut diinventariskan di
dalam buku inventaris tersendiri.
Selain keempat cara yang telah dijelaskan di atas, masih ada beberapa
cara lain yang dapat ditempuh oleh guru-guru pustakawan untuk memperoleh
bahan-bahan pustaka, misalnya:
1) Guru pustakawan memfotocopy. Misalnya seorang guru pustakawan
membaca surat kabar, ternyata di dalam surat kabar tersebut ada berita,
artikel, atau gambar-gambar pahlawan yang dipandang cocok
diketahui oleh murid-murid maka guru pustakawan bisa memfotocopy
beberapa lembar untk dijadikan tambahan bahan pustaka. Contoh lain
adalah sekali waktu guru pustakawan membaca sebuah buku, ternyata
di dalam buku tersebut ada satu bab yang sangat penting untuk dibaca
oleh murid-muridnya, maka guru pustakawan bisa memfotocopy satu
bab saja untuk dijadikan tambahan bahan pustaka.
2) Guru pustakawan mengutip. Cara ini bisa ditempuh di kota-kota atau
di desa-desa yang masih belum ada alat fotocopy sehingga apabila
sewaktu-waktu guru pustakawan membaca koran atau buku-buku
tertentu yang belum dimiliki oleh perpustakaan sekolah dan ternyata
ada sebagian isi dri koran atau buku yang harus juga dibaca oleh
murid-murid, maka terpaksa guru pustakawan harus mengutipnya.
3) Membuatkan kliping, yaitu guntingan artikel-artikel, berita,berita, data
statistik yang ditempelkan pada kertas atau bahan lain yang dijilid
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menjadi satu. Guntingan artikel-artikel, berita-berita, berita-berita, dan
data statistik tersebut diambil dari majalah, surat kabar, jurnal,
bulletin, dan sebagainya. Pembuatan kliping ini dapat menambah
kelengkapan bahan pustaka pembuatan kliping ini berarti menambah
bahan bacaan ilmiah, mendokumentasi artikel-artikel, berita-berita,
dan data statistik secara teratur dan rapi sehingga dapat digunakan di
kemudian hari bilamana diperlukan.
Pembuatan kliping bisa dilakukan oleh guru pustakawan sendiri, tetapi
tetapi bisa juga ditugaskan kepada murid-murid. Penugasan membuat kliping
kepda murid-murid akan lebih baik daripada dibuat sendiri oleh guru
pustakawan, sebab memberi tugas kepada murid-murid untuk membuat
kliping berarti menanamkan kebiasaan membaca artikel-ertikel, berrita-berita
pada murid. Selain itu dapat mengarahkan murid-murid dalam mengisi waktu
luangnya dengan cara menungaskan murid-murid membuat kliping.
Perlu diperhatiakn oleh guru pustakawan, bahwa apabila pembuatan
kliping ditugaskan kepada murid-murid, maka murid-murid harus mengetahui
cara membuat kliping. Oleh sebab itu, terlebih dahulu guru pustakawan
memberikan penjelasan tentang cara membuat kliping kepada murid-murid.
Ada tiga hal yang harus diketahui untuk membuat kliping yang baik.
Hal ini harus dijelaskan kepada murid-murid sebelum membuat kliping. Tiga
hal tersebut adalah bahan atau materi yang dapat dijadikan kliping, alat-alat
yang perlu dipersiapkan untuk membuat kliping, dan cara membuat kliping.
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a. Materi kliping
Kliping hanya membuat satu permasalahan. Misalnya masalah
keolahragaan, masalah kepemudaan, masalah keuangan. Jadi suatu
kliping kepemudaan hanya memuat masalah-masalah yang berhubungan
dengan kepemudaan, begitu pula suatu kliping keolahragaan hanya
membuat masalah yang berhubungan dengan keolahragaan. Secara garis
besar, materi-materi yng dapat dibuat kliping adalah sebagai berikut:
1) Artikel-artikel termasuk di dalamnya kupasan-kupasan ilmiah.
2) Berita-berita, seperti kejadian-kejadian, data statistik.
3) Pengatahuan praktis, seperti resep masakan, resep kesehatan.
b. Alat-alat untuk membuat kliping
Alat yang perlu dipersiapkan untuk membuat kliping meliputi:
1) Kertas manila, atau bisa juga map snelhecter.
2) Kertas folio.
3) Gunting untuk menggunting artikel atau kertas-kertas.
4) Lem perekat.







c. Cara membuat kliping
Langkah-langkah yang dapat ditempuh untuk membuat kliping
adalah sebagai berikut:
1) Pertama kali kita siapkan artikel, data statistik, dan materi
lainnya yang akan dijadikan kliping. Artikel-artikel dan materi
lainnya digunting atau dipotong-potong.
2) Sementara pula kita siapkan alat-alat untuk membuat kliping,
seperti kertas manila, kertas folio, gunting, spidol, penggaris, dan
sebagaimana yang telah dijelaskan diatas.
3) Buatlah sampul kliping dari kertas manila yang telah disiapkan
dengan ukuran kira-kira panjangnya 30 cm dan lebarnya 20 cm.
Pada bagian luar sampul tersebuk sebaiknya diberi judul kliping,
seperti seperti kliping kepemudaan, kliping keolahragaan, dan
sebagainya. Agar tampak baik dan menarik, berilah ilustrasi yang
dapat dibuat dari spidol yang berwarna warni.
4) Kemudian ambillah kertas folio atau kertas lainnya yang
berukuran sama dengan sampul. Tempellah artikel-artikel, atau
materi-materi lainnya. Untuk memberi keind tahan, maka
sebaiknya di pinggir artikel atau tulisan kliping tersebut diberi
garis tepi yang berwarna warni.
5) Setelah selesai semua ditempelkan, maka langkah berikutnya
adalah menyatuhkan semua lembaran artikel yang telah ditempel
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tersebut dan dijilid menjadi satu seperti buku biasa. (Bafadal,
2011:37-46)
D. Kendala dalam Pembelian Koleksi
Dalam melakukan pembelian buku untuk perpustakaan, tidak semudah
pembelian buku untuk pribadi hal ni karena menyangkut kelembagaan. Untuk itu,
diperlukan pertimbangan secara seksama karena menyangkut berbagai unsur di
perpustakaan yaitu yang berhubungan dengan staf, keuangan, prosedur yang harus
diikuti, serta administrasi berkas pengadaan. Oleh karena rumitnya prosedur
pengadaan buku maka pustakawan pengadaan harus mempunyai pengatahuan yang
luas di bidang bibliografi, bahasa, manajemen, penerbitan, dan pengadaan buku.
Untuk negara berkembang, seperti indonesia, persoalan yang dihadapi dalam
pengadaan buku jauh lebih rumit daripada negara maju. Persoalan yang dihadapi
pustakawan Indonesia dalam hal pengadaan buku, di antaranya adalah berikut ini.
1. Terbitan Dalam Negeri
Bagi terbitan buku dalam negeri, tempat penerbitan berpusat di pulau
jawa, khususnya di kota Jakarta, Bandung, Yogjakarta, Surabaya, dan beberapa
kota besar lainnya. Bagi perpustakaan yang di luar Pulau Jawa, pengadaan buku
akan menambah tugas korespondensi yang makan waktu yang lama, jawaban
yang tidak selalu cepat, serta kemungkinan buku sudah terjual habis. Bagi
terbitan luar negeri kesulitan ini ditambah dengan waktu pemesanan yang lama,
berkisar antara 3 sampai 5 bulan. Sementara itu toko buku tidak selalu terdapat
di setiap kabupaten yang mampu melayani kebutuhan perpustakaan. Ada pula
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habatan lain, yaitu toko buku cendurung menerima pesanan dalam bentuk judul
terbatas, namun banyak eksemplar daripada banyak judul dengan pemesanan
rata-rata 1 eksampler perjudul.
2. Prosedur Pembayaran
Prosedur pembayaran untuk pembelian buku sering kali terlalu berbelit-
belit, baik untuk pembayaran dalam bentuk rupiah maupun mata uang asing.
Bagi perpustakaan pemerintah bahwa pertanggun jawaban tidak boleh melebihi
Rp5.000.000,00 (lima juta rupiah). Jadi, apabila pembelian atas nilai tersebut
kwitansi pembayarannya harus dipecah-pecah. Hal ini meumitkan prosedur
terutama untuk pembelian melalui penerbit luar negeri, di mana pengiriman uang
harus dibayar dalam beberapa kali pembayaran. Prosedur ini lebih lancar pada
Perbendaharaan Negara.
3. Ketersediaan Dana
Dana yang tersedia tidak selalu tepat pada waktunya. Bagi perpustakaan
swasta, penyediaan dana umumnya lebih lancar, namun tidak selalu demikian
bagi perpustakaan pemerintah. Tahun anggaran pemerintah dimulai pada tanggal
1 januari sampai tanggal 31 Desember, ada kecendurungan dana baru turun
sekitar bulan September sampai November, malah berdasarkan pengalaman baru
minggu ke-2 Desember baru turun dana, di mana minggu ke-3 bulan itu harus
mempertanggunjawabkannya, uang pemerintah tersebut harus dikembalikan ke
negara. Bagi pustakawan, pencairan dana demikian ini menyulitkan karena
selama dana belum turun berarti tidak dapat melakukan transaksi pembelian buku.
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4. Katalog Penerbit
terbatasnya informasi mengenai buku yang tersedia, terutama untuk
terbitan dalam negeri. Buku yang diterbitkan oleh penerbit swasta umumnya
dapat dibeli di pasaran bebas. Tetapi tidak demikian halnya dengan penerbit
pemerintah yang terbatas jumlahnya.
5. Administrasi
Prosedur administrasi yang berbelit-belit. Pengadaan buku dari luar
negeri harus menghadapi masalah pemeriksaan oleh petugas bea cukai dan intansi
terkait lainnya.
Demikian beberapa kendala yang perna dialami dalam pengadaan buku.
Tetapi kendala ini bisa diatasi dengan berbagai cara melalui berbagai kebijakan-
kebijakan yang telah ditetapkan. Misalnya, untuk perpustakaan pemerintah
sumber dana yng digunakan bukan dari Anggaran Pembangunan dan Belanja
Negara (APBN) atapun kebijakan pengadaan buku tidak disamarkan dengan
kebijakan pengadaan barang lainnya. Kendala ini merupakan tantangan bagi
pustakawan untuk melakukan terobosan untuk menciptakan mekanisme atau
prosedur pengadaan buku yang lebih sederhana lagi. Meskipun ada beberapa
kendala yang telah dijelaskan di atas tetapi pustakawan tetap harus berusaha
untuk melakukan untuk melaksanakan kegiatan pengadaan buku dalam rangka




Metode penelitian merupakan cara ilmiah untuk mendapatkan data dengan
tujuan dan keguunaan tertentu. berdasarkan hal tersebut terdapat empat kata kunci
yang perlu diperhatikan yaitu, cara ilmiah, data, tujuan, dan kegunaan. Cara ilmiah
berarti kegiatan penelitian itu didasarkan pada ciri-ciri keilmuan, yaitu rasional,
empiris, dan sistematis. Rasional berarti kegiatan penelitian itu dilakukan dengan
cara-cara masuk akal sehingga terjangkau oleh penalaran manusia, Empiris berarti
cara-cara yang dilakukan itu dapat diamati oleh indra manusia, sehingga orang lain
dapat mengamati dan mengatahui cara-cara yang digunaka. Sistematis yaitu proses
yang digunakan dalam penelitian itu dengan langkah-langkah tertentu yang bersifat
logis. (Sugiyono, 2014: 2)
Dari definisi diatas dapat disimpulkan bahwa metode penelitian yaitu cara
ilmiah untuk mendapat suatu data atau informasi yang diinginkan dengan tujuan dan
kegunaan tertentu.
A. Jenis Penelitian
Jenis penelitian yang digunakan adalah deskripitif kualitatif. Penelitian
kualitatif adalah metode penelitian yang berlandasan pada filsafat postpositivitas,
digunakan untuk meneliti pada kondisi obyek yang alamiah, (sebagai lawannya
adalah eksperimen) dimana peneliti adalah instrument kunci, teknik pengumpulan
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data dilakukan secara trigulasi (gabungan), analisis data yang bersifat
induktif/kualitatif, dan hasil penelitian kualitatif lebih menekankan makna dari
generalisasi. (Sugiyono, 2014:9)
Penelitian yang menggunakan wawancara untuk mendeskripsikan data yang
penulis peroleh dari informasi untuk memperoleh gambaran yang jelas dan terpernci
tentang manajemen pengadaan koleksi di perpustakaan Madrasyah Aliyah Negeri
Binamu Jeneponto.
B. Waktu dan Tempat Penelitian
Penelitian  ini direncanakan pada bulan maret tahun 2016 dan  penelitian ini
mengambil lokasi di perpustakaan Madrasyah Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto Jl. Lanto Mappasewang Kab. Jeneponto.
1. Gambarang Umum Perpustakaan Madrasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto
Perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto yang
terletak JL. Lanto Daeng Pasewang No.358 berdiri sejak tahun 1993 sejak menjadi
negeri yang dikelolah oleh  ibu Nurbaeti. Namun ruanganya masih menginduk pada
ruangan guru.
Kemudian pada tahun 2005 perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN)
Binamu Jeneponto telah menempati ruangan khusus dari ruangan belajar yang belum
digunakan dan telah dikelolah oleh kepala perpustakaan bernama Herman hingga
2008.
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Pada tahun 2010 Madarasayh Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto
mendapatkan bantuan gedung perpustakaan seluas 6 x 11 meter yang digunakan
sampai sekarang yang dikepalai oleh ibu Mawar.
2. Visi dan Misi Perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto
a. Visi
Terwujudnya perpustakaan Madarasay Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto sebagai penyedia informasi keagamaan, ilmu pengatahuan dan
teknologi
b. Misi
1. Menyediakan sumber belajar dari sumber informasi melalui buku-buku
dan media elektronik.
2. Menjadikan perpustakaan MAN Binamu sebagai jendela dunia melalui
media.
3. Memberikan layanan yang ramah, tertib, tegas, dan tangkas.
3. Tata tertip Perpustakaan MAN Binamu Jeneponto
1. Peminjam harus menggunakan kartu anggota perpustakaan.
2. Proses peminjaman harus dilakukan di meja sirkulasi.
3. Waktu peminjaman sesuai dngan jam pelayanan.
4. Di dalam ruangan perpustakaan tidak diperbolehkan
a. Membawah tas dalam bentuk apapun.
b.Memakai sepatu, jaket dan topi.
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c. Makan, minum serta membuang bungkus makanan atau minuman serta
jenis sampah lainnya
5. Pengunjung harus saling menjaga tata tertib, keamanan dan kebersihan.
6. Tata tertib ini berlaku pada setiap jam pelayanan.
7. Hal-hal yang lain belum diatur dalam tata tertib ini akan diatur kemudian.




Staf Administrasi Staf Pelayanan
Siswa
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C. Jenis dan Sumber Data
Adapun jenis dan sumber data yang digunakan dalam penelitian adalah
sebagai berikut:
1. Data Primer, merupakan data yang diperoleh dari informasi yaitu pustakawan,
kepala sekolah, dan bendahara sekolah pada perpustakaan. Madrasyah Aliyah




















2. Data Sekunder, yaitu data yang diperoleh untuk melengkapi data primer berupa
dokumen-dokumen atau laporan yang dapat mendukung pembahasan dalam
kaitannya dengan penelitian ini data informasi.
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Buku Kontrol Keterlambatan Pengembalian
D. Instrumen Penelitian
Dalam penelitian kualitatif, kualitas istrumen penelitian berkenaan dengan
validitas dan reabilitas istrumen dan kualitas pengumpulan data berkenaan ketepatan
cara-cara yang digunakan untuk mengumpulkan data. Oleh karena itu istrumen yang
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telah teruji validitas dan  reabilitasanya, belum tentu dapat menghasilkan d ata yang
valid dan reliable, apabila instrument tersebut tidak digunakan secara tepat dalam
pengumpulan datanya. (Sugiyono, 2014: 222)
Adapun instrumen penelitian yang penulis pergunakan adalah sebagai
berikut:
1. Instrumen pertama yang penulis gunakan adalah wawancara, yakni sejumlah daftar
pertanyaan dalam melakukan tanya jawab dengan informasi untuk mendapatkan
keterangan yang dibutuhkan.
2. Instrumen kedua adalah observasi, yaikni pengamatan yang dilakukan oleh penulis
terhadap objek penelitian kemudian mencatat hal-hal yang dianggap perlu
sehubungan dengan masalah yang diteliti.
E. Metode Pengumpulan Data
Dalam pengempulan data adalah langkah yang paling strategis dalam
penelitian, karena tujuan utama dari penelitian adalah mendapatkan data. Tanpa
mengatahui pengumpulan teknik pengumpulan data, maka peneliti tidak akan
mendapatkan data yang memenuhi standar data yang ditetapkan.
Penulis menggunakan metode pengumpulan data sebagai berikut:
1) Observasi, yaitu penulisan secara langsung melihat dan mengadakan
penyelidikan (pengamatan) pada tempat yang dijadikan tempat penelitian
(Suharsimi dan Arikunto, 2006:133)
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2) Wawancara, yaitu pertemuan dua orang untuk bertukar informasi dan ide
melalui tanya jawab, sehingga dapat dikonstruksikan makna dalam suatu topik
tertentu (Sugiono, 2014:231)
3) Dokumentasi, yaitu catatan peristiwa yang sudah berlalu. Dokumentasi bisa
berbentuk tulisan, gambar, atau karya-karya monumental dari seseorang
(Sugiono, 2014:240)
F. Variabel Penelitian
Secara teoritas variable dapat didefinisikan sebagai atribut seseorang, atau
obyek, yang mempunyai “variasi” antara satu orang dengan yang lain atau satu
obyek dengan obyek yang lain (Hatch dan Farhady, 1981). Variabel juga dapat
merupakan atribut dari bidang keilmuan atau kegiatan tertentu. Tinggi, berat
badan, sikap, motivasi, kepemimpinan, disiplin kerja, merupakan atribut-atribut
dari setiap orang. Struktur organisasi, model pendelengasian, kepemimpinan,
pengawasan, koordinasi, prosedur dan mekanisme kerja, deskripsi pekerjaan,
kebijakan, adalah merupakan contoh variable dalam kegiatan administrasi
(Sugiyono, 2014:38), bahwa variable adalah obyek penelitian yang menjadi titik
perhatian suatu penelitian. Berdasarkan pengartian tersebut peneliti ini mempunyai
variable yaitu:
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1. Manajemen a. Perencanaan
b. Penganggaran
c. Pengawasan






G. Teknik Pengolahan dan Analisis Data
Setelah semua data terkumpul, maka langkah berikutnya adalah pengelolaan
dan analisis data. Yang dimaksud dengan analisis data proses pencari dan menyusun
secara sistematis data yang diperoleh dari hasil wawancara, catatan lapangan, dan
dokumentasi dengan cara mengorganisasikan ke dalam kategori, menjabarkan
keadaan unit, melakukan sentesa, menyusun ke dalam pola, memilih mana yang
penting dan akan dipelajari, dan membuat kesimpulan sehingga mudah dipahami oleh
dirinya sendiri atau orang lain. Kemudian setelah itu penulis melakukan wawancara
informasi tersebut, dan mencatat hasil dari wawancara. Berdasarkan dari hasil analisis
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HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN
A. Manajemen Pengadaan Koleksi di Perpustakaan Madryah Aliyah Negeri
Binamu Jeneponto.
Pengadaan koleksi bahan pustaka menjadi salah satu program utama bagi
setiap perpustakaan dalam hal ini baik perpustakaan yang baru berdiri maupun
perpustakaan yang sudah lama berdiri atau khususnya yang baru berdiri memerlukan
bentuk pengadaan efektif. Srdangkan perpustakaan yang sudah lama berdiri
pengadaanya hanya menambah koleksi yang ada atau mengganti koleksi yang hilang.
Sistem pengadaan bahan pustaka oleh setiap perpustakaan besar kemungkinan untuk
berbeda karena sangat tergantung dari jenis perpustakaanya dan kebijakan yang
diambil oleh pimpinan perpustakaan atau instansi yang bertanggun jawab.
Adapun pengadaan koleksi di Perpustakaan Madarasyah Aliyah Negeri
(MAN) Binamu Jeneponto pada tahun 2014 dan 2015 pada table dibawah ini:







2 Bahasa Indonesia 100
DIPA
MAN
3 Bahasa Iggris 100
DIPA
MAN








































17 Ilmu Ushul Fiqih 10
DIPA
MAN









Suku mandar, pelaut. Ulang























Suku dayak, suku tertua dan
terbesar di kal. 25
DIPA
MAN









Dari tabel diatas dapat dillihat bahwa jumlah koleksi pada tahun 2014
ketahun 2015 pengadaan koleksinya semakin berkurang sehingga siswa siswa dan
guru tidak terpenuhi untuk proses belajar mengajarnya disebabkan dana anggaran
yang dikeluarkan oleh Dipa terbatas
a. Seleksi bahan pustaka
Seleksi merupakan proses pengindentifikasian bahan pustaka yang akan
ditambah pada koleksi yang telah ada di perpustakaan sebelumnya. Oleh karena itu
bahan pustaka menjadi koleksi perpustakaan Madrasayah Aliayah Negeri Binamu
Jeneponto harus dipilh secara cermat jadi prinsip pemilihan bahan pustaka tidak boleh
hanya berpedoman pada tuntutan pemustaka saja dengan mengesampingkan kualitas
atau sebaiknya tetapi harus berpedoman pada keduanya dan disesuaikan dengan
kondisi dan setuasinya. Oleh karena itu perlu dilakukan seleksi bahan pustaka dengan
dana yang terbatas bisa diperoleh bahan pustaka yang berkualitas. Berdasarkan hasil
wawancara penulis kepada Kepala Sekolah, Pengelolah Perpustakaan dan Bendahara
Sekolah di Perpustakaan Madarasya Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto.
Dari hasil wawancara yang dilakukan kepada informan 1 menyatakan bahwa:
“Melakukan seleksi bahan pustaka terlebih dahulu karena untuk
menulusuri kebutuhan guru dan siswa siswi untuk proses belajar mengajar di
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sekolah Madarasya Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto”.(H. Hasbullah
Muntu, 21 April 2016)
Hal yang serupa diungkapkan oleh informan 2 menyatakan bahwa:
“Melakukan seleksi buku bahan pustaka terlebih dahulu dengan
kebutuhan siswa siswi dalam bentuk kerikulum sesuai dengan norma-norma
yang ada”. (Mawar, 7 April 2016)
Sedangkan yang diungkapkan oleh Informan 3 menyatakan bahwa:
“Melakukan seleksi bahan pustaka yang dibutuhkan oleh siswa siswi
dan guru di sekolah Madarasya Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto”.(Suparman 21 April 2016)
b. Pembelian
Perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri Binamu Jeneponto  melakukan
pengadaan bahan pustaka dengan cara pembelian, langsung ke diler penerbit.
Pengelolah perpustakaan melakukan seleksi terlebih dahulu buku-buku yang akan
dibeli berdasarkan prioritas dan kebutuhan  siswa, siswi dan guru Madarasah Aliyah
Negeri Binamu Jeneponto dan sesuai dengan kerikulum. Berdasarkan hasil
wawancara penulis kepada Kepala Sekolah, Pengelolah Perpustakaan, dan Bendahara
Sekolah Madarasyah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto.
Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan informan 1 menyatakan bahwa:
“Sistem pengadaan bahan pustaka di perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto yaitu dengan cara pembelia langsung
kepenerbit melalui dana Difa dengan melakukan seleksi bahan pustaka terlebih
dahulu”.(H. Hasbullah Muntu 21 April 2016)
Hal serupa juga yang diungkapkan oleh Informan 2 menyatakan bahwa:
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“Sistem pengadaan bahan pustaka di perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto yaitu Bantuan langsung dari Pemerintahan
Pusat melalui Dipa setiap tahun dengan Dana Bos kadang juga mendapatkan
sumbangan dari orang tua siswa dan sebagian dana yang diperoleh dari denda
pengembalian buku yang terlambat untuk pengadaan koleksi (Mawar 7 april
2016).
Sedangkan yang diungkapkan Informan 3 menyatakan bahwa:
“Sistem pengadaan bahan pustaka di perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto yaitu dengan cara pembelian, dana yang
diambil dari anggaran Dipa dan pengadaan bahan pustaka dilakukan setiap satu
kali setahun”.(Suparman 21 April 2016)
Dari pernyataan diatas penulis menyimpulkan bahwa sistem pengadaan bahan
pustaka yang dilakukan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto yaitu
ada dua cara, yang pertama dengan cara pembelian melalui anggaran dipa, yang
kedua pengadaan bahan pustaka melalui sumbangan dari orang tua siswa.
Adapun pengadaan bahan pustaka di perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri
(MAN) Binamu Jeneponto hanya satu kali dalam satu tahun melakukan pengadaan
bahan pustaka. Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada Kepala Sekolah,
Pengelolah Perpustakaan, dan Bendahara menyatakan bahwa:
Hasil wawancara yang dilakukan Informan 1 menyatakan bahwa:
“Pengadaan bahan pustaka di perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN)
Binamu Jeneponto yaitu hanya satu kali dalam setahun melakukan pengadaan bahan
pustaka di perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto”.(H.
Hasbullah Muntu 21 April 2016)
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Hal yang serupa juga yang diungkapkan oleh Informan 2 menyatakan bahwa:
“Pegadaan bahan pustaka di perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN)
Binamu Jeneponto yaitu hanya satu kali dalam setahun melakukan pengadaan bahan
pustaka di perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto”.(Mawar 7 April 2016)
Begitupula yang diungkapkan oleh Informan 3 menyatakan bahwa:
“Pegadaan bahan pustaka di perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto yaitu hanya satu kali dalam setahun melakukan pengadaan bahan pustaka
di perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto”.(Suparman 21
April 2016)
c. Tukar Menukar
Untuk memperoleh tambahan buku-buku perpustakaan sekolah guru
pustakawan bisa mengadakan hubungan kerja sama dengan guru pustakawan sekolah
lainnya.Hubungan kerja sama tersebut berupa saling tukar menukar buku-buku
perpustakaan sekolah.
Pengadaan bahan pustaka bisa melalui beberapa cara, yakni tukar menukar,
akan tetapi Perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto tidak
perna melakukan tukar menukar dalam pengadaan bahan pustaka Berdasarkan hasil
wawancara penulis kepada Kepala Sekolah, Penelolah Perpustakaan, dan Bendahara
Sekolah di Perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto.
Hal ini yang diungkapkan oleh Informan 1 menyatakan bahwa:
“Tukar-menukar bahan pustaka di Perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri
(MAN) Binamu Jeneponto yaitu tidak melakukan tukar-menukar dengan
perpustakaan lain karena tidak melakukan kerja sama dengan perpustakaan
lain”.(H. Hasbullah Muntu 21 April 2016)
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Hal yang serupa yang diugkapkan Iforman 2 menyatakan bahwa:
“Tukar menukar Tukar-menukar bahan pustaka di Perpustakaan Madarasah
Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto yaitu tidak melakukan tukar-menukar
dengan perpustakaan lain cuman bantuan dari Kemenak dan pembelian bahan
pustaka dari Pemerintah dan dibatasi sesuai dengan kerikulum”.(Mawar 7 April
2016)
Sedangkan hal yang serupa diungkapkan Informan 3 menyatakan bahwa:
“Tukar menukar Tukar-menukar bahan pustaka di Perpustakaan Madarasah
Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto yaitu tidak melakukan tukar-menukar
dengan perpustakaan lain cuman pembelian saja”.(Suparman 21 April 2016)
Dari pertanyaan diatas dapat disimpulkan perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri Binamu Jeneponto tidak perna melakukan tukar menukar karena tadak
perna melakukan kerja sama dengan perpustakaan lain.
2. Kendala apa saja yang menjadi penghambat pengadaan koleksi di
perpustakaan Madryah Aliyah Negeri Binamu Jeneponto.
Adapun kendala yang menjadi penghambat pengadaan bahan pustaka di
perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto sebagaimana
hasil wawancara langsung kepada Kepala Sekolah, Pengelolah Perpustakaan, dan
Bendahara Sekolah di perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto.
Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan Informan 1 menyatakan bahwa:
“kendala yang menjadi penghambat pengadaan bahan pustaka di
perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto yaitu
kurangnya anggaran yang disiapakan oleh Dipa untuk pengadaan bahan
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pustaka di perpustakaan Madarasah Aliayah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto”. (H. Hasbullah Muntu 21 April 2016)
Hal yang serupa dengan Informan 2 menyatakan bahwa:
“Kendala yang menjadi penghambat pengadaan bahan pustaka di
perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto yaitu
kurangnya dana yang disedikan oleh pemerintah tidak seimbang dengan
jumlah siswa yang ada disekolah Madarasah Aliayah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto”.(Mawar 7 April 2016)
Sedangkan Informan 3 menyatakan bahwa :
“Kendala yang menjadi penghambat pengadaan bahan pustaka di
perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto yaitu
minimnya dana yang di anggarkan oleh DIPA sehingga pengadaan bahan
pustakanya terbatas”.(Suparman 21 April 2016)
Dari pernyataan informan diatas dalam hal ini penulis menyimpilkan bahwa
kendala yang menjadi penghambat pengadaan bahan pustaka di perpustakaan
Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto yaitu kurangnya dana anggaran
yang disediakan oleh DIPA tidak sesuai dengan kerikulum yang dibutuhkan sehingga






Berdasarkan uraian-uraian yang telah dikemukakan sebelumnya, berikut
ini penulis mengemukakan beberapa kesimpulan dari hasil wawancara kepada Kepala
Sekolah, Pengelolah Perpustakaan, dan Bendahara Sekolah di Perpustakaan
Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto dapat dilihat sebagai berikut:
1. Bagaimana pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto yaitu dengan cara pembelian melalui
anggaran DIPA. Perpustakaan juga kadang-kadang mendapatkan
sumbangan dari orang tua siswa. Pengadaan bahan pustaka juga
mendapatkan dana dari hasil yang diambil dari denda pengembalian buku
yang terlambat. Pengadaan bahan pustaka hanya dilakukan satu tahun
sekali sehingga bahan pustaka belum bisa terpenuhi proses belajar
mengajar siswa dan guru.
2. Kendala yang menjadi penghambat dalam melakukan pengadaan bahan
pustaka di Perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto yaitu kurangnya anggaran yang dikeluarkan oleh DIPA sehingga
penggadaan bahan pustakanya terbatas.
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B. Saran
Adapun saran yang dapat penulis berikan demi kemajuan perpustakaan
Madarasah Aliyah Negeri (MAN) Binamu Jeneponto pada khususnya, dan
perpustakaan lain pada umunya dalam pengadaan bahan pustaka.
1. Diharapkan Perpustakaan harus dapat melengkapi koleksi bahan pustaka
sesuai dengan kebutuhan minat baca lingkungan sekitar (baik siswa, dan guru)
berupa tersedianya koleksi baik buku bacaan maupun buku referensi dan
buku-buku yang dapat menunjang pembelajaran.
2. Diharapkan pengadaan bahan pustaka dapat dilakukan setiap semester.
3. Diharapkan adanya kerjasama antara perpustakaan sekolah, baik sekolah
swasta maupun sekolah negeri.
4. Pihak sekolah diharapkan mengikuti seminar dan pelatihan perpustakaan
sekolah, agar pihak sekolah mengatahui dan memahami dasar-dasar
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LAMPIRAN – LAMPIRAN
Nama : Suparman, Ag., S.Pd.i
Jabatan : Bendahara  Sekolah  MAN Binamu  Jeneponto
No Pertanyaan Jawaban
1. Sistem apa dalam pengadaan bahan
pustaka di perpustakaan Madarasah
Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto?
Sistem pengadaan bahan pustaka
yaitu dengan cara pembelian , dana
yang diambil dari DIPA dan
pengadaan bahan pustakaa dilakukan
satu kali setahun.
2. Kendala apa saja yang menjadi
penghambat dalam pengadaan bahan
pustaka di perpustakaan Madarasah
Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto?
Kendala yang menjadi penghambat
pengadaan bahan pustaka di
perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto
yaitu minimnya dana yang di
anggarkan oleh DIPA sehingga
pengadaan bahan pustakanya terbatas
3. Barapa kali dalam setahun sekolah
Madarasah Aliyah Negeri (MAN)
Binamu Jeneponto melakukan
pengadaan bahan pustaka?
Pegadaan bahan pustaka di
perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto
yaitu hanya satu kali dalam setahun
melakukan pengadaan bahan pustaka
di perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto
4. Apakah dalam pengadaan bahan pustaka
perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri
(MAN) Binamu Jeneponto melakukan
kerja sama dengan perpustakaan sekolah
lain?
Tukar menukar Tukar-menukar
bahan pustaka di Perpustakaan
Madarasah Aliyah Negeri (MAN)
Binamu Jeneponto yaitu tidak
melakukan tukar-menukar dengan
perpustakaan lain cuman pembelian
saja
5. Apakah dalam pengadaan bahan pustaka
dilakukan seleksi terlebih bahan pustaka
terlebih dahulu?
Melakukan seleksi bahan pustaka
yang dibutuhkan oleh Guru dan
Siswa siswi di MAN Binamu
Jeneponto.
6. Bagaimana proses Investaris bahan
pustaka di Perpustakaan Madarasah
Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto?
Proses inventarisasi bahan pustaka
tentu dikelolah oleh pengelolah
perpustakaan sesuai dengan
pengalamannya yaitu setiap ada buku
baru diinventarisi lalu diinventarisasi
kedalam buku induk perpustakaan
Nama : H. Hasbullah Muntu. S. Ag., M. Pd.I
Jabatan : Kepala Sekolah
No Pertanyaan Jawaban
1. Sistem dalam pengadaan bahan pustaka
di perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto?
Sistem pengadaan bahan pustaka di
perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto
yaitu dengan cara pembelia langsung
kepenerbit melalui dana Difa dengan
melakukan seleksi bahan pustaka
terlebih dahulu
2. Kendala apa saja yang menjadi
penghambat dalam pengadaan bahan
pustaka di perpustakaan Madarasah
Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto?
kendala yang menjadi penghambat
pengadaan bahan pustaka di
perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto
yaitu kurangnya anggaran yang
disiapakan oleh Dipa untuk
pengadaan bahan pustaka di
perpustakaan Madarasah Aliayah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto
3. Barapa kali dalam setahun sekolah
Madarasah Aliyah Negeri (MAN)
Binamu Jeneponto melakukan
pengadaan bahan pustaka?
Pengadaan bahan pustaka di
perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto
yaitu hanya satu kali dalam setahun
melakukan pengadaan bahan
pustaka di perpustakaan Madarasah
Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto
4. Apakah dalam pengadaan bahan pustaka
perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri
(MAN) Binamu Jeneponto melakukan
kerja sama dengan perpustakaan sekolah
lain?
tidak melakukan tukar-menukar
dengan perpustakaan lain karena
tidak melakukan kerja sama dengan
perpustakaan lain
5. Apakah dalam pengadaan bahan pustaka
dilakukan seleksi terlebih bahan pustaka
terlebih dahulu?
Melakukan seleksi bahan pustaka
terlebih dahulu karena untuk
menulusuri kebutuhan guru dan
siswa siswi untuk proses belajar
mengajar di sekolah Madarasya
Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto
6. Bagaimana proses Investaris bahan
pustaka di Perpustakaan Madarasah
Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto?
Inventarisasi bahan-bahan pustaka di
Perpustakaan Madarasah Aliayah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto
yaitu semua buku yang datang
diinventarisasi kedalam buku induk
dan memberikan stempel pada buku
Nama : Mawar S. Ag
Jabatan : Kepala Perpustakaan
No Pertanyaan Jawaban
1. Sistem dalam pengadaan bahan pustaka
di perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto?
Bantuan langsung dari Pemerintahan
Pusat melalui Dipa setiap tahun
dengan Dana Bos kadang juga
mendapatkan sumbangan dari orang
tua siswa dan sebagian dana yang
diperoleh dari denda pengembalian
buku yang terlambat untuk
pengadaan koleksi
2. Kendala apa saja yang menjadi
penghambat dalam pengadaan bahan
pustaka di perpustakaan Madarasah
Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Jeneponto?
Kendala yang menjadi penghambat
pengadaan bahan pustaka di
perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto
yaitu kurangnya dana yang disedikan
oleh pemerintah tidak seimbang
dengan jumlah siswa yang ada
disekolah Madarasah Aliayah Negeri
(MAN) Binamu Jeneponto
3. Barapa kali dalam setahun sekolah
Madarasah Aliyah Negeri (MAN)
Binamu Jeneponto melakukan
pengadaan bahan pustaka?
Pegadaan bahan pustaka di
perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto
yaitu hanya satu kali dalam setahun
melakukan pengadaan bahan pustaka
di perpustakaan Madarasah Aliyah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto
4. Apakah dalam pengadaan bahan pustaka
perpustakaan Madarasah Aliyah Negeri
(MAN) Binamu Jeneponto melakukan
kerja sama dengan perpustakaan sekolah
lain?
yaitu tidak melakukan tukar-menukar
dengan perpustakaan lain cuman
bantuan dari Kemenak dan pembelian
bahan pustaka dari Pemerintah dan
dibatasi sesuai dengan kerikulum
5. Apakah dalam pengadaan bahan pustaka
dilakukan seleksi terlebih bahan pustaka
terlebih dahulu?
Melakukan seleksi buku bahan
pustaka terlebih dahulu dengan
kebutuhan siswa siswi dalam bentuk
kerikulum sesuai dengan norma-
norma yang ada
6. Bagaimana proses Investaris bahan
pustaka di Perpustakaan Madarasah
Aliyah Negeri (MAN) Binamu
Inventarisasi bahan-bahan pustaka di
Perpustakaan Madarasah Aliayah
Negeri (MAN) Binamu Jeneponto
Jeneponto? yaitu semua buku baru di
inenntarisasi kedalam buku
indukperpustakaan kemudian
diberikan laber buku tersebut
Gambar : Pada saat wawancara dengan kepala sekolah
Gambar : Pada saat wawancara dengan kepala perpustakaan.
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